INSTITUTO DE LA

VICTIMA

ACUERDO No. DG-73-2022

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VIiCTIMA DEL DELITO

ACUERDO NUMERO DG GUION SETENTA'Y TRES GUION DOS MIL
VEINTIDOS

(DG-73-2022)
Guatemala, 19 de diciembre de 2022

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA'Y
ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO:

Que el Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito y sus reformas, crea el Instituto para
la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito o Instituto de la Victima, con la finalidad de brindar
asistencia y atencion a las victimas del delito para lograr la reparacion digna a la cual tienen
derecho. Asimismo, es el ente rector de las politicas victimolégicas a nivel nacional, como persona
juridica auténoma, con patrimonio propio, independencia funcional y organica. Se regira por lo

establecido en su Ley Organica y su Reglamento General.

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Instituto de la Victima, establecen que son funciones del Director
(a) General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida atencion y
proteccion a las victimas; como aprobar las normativas internas, asi como los manuales de
trabajo. Asimismo, el articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccion General del
Instituto de la Victima, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia y
Atencion a la Victima del Delito, establece que el Director (a) General tiene plenas facultades
tecnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones que la Ley Organica y su
Reglamento, demas reglamentos especificos y normas internas de funcionamiento le atribuyan,

por ello tiene la obligacion de establecer los lineamientos de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO:

Que dentro de la dindmica de actualizaciéon y modemizacion de la Unidad de Almacén de la
Direccion Administrativa, esta requiere la revision constante de los procedimientos administrativos
y operativos, para facilitar, agilizar y transparentar la gestién publica, por lo cual dicha
dependencia establecio la necesidad de actualizar cinco (5) procedimientos, con el propésito de
contar con instrumentos adicionales al marco regulatorio aplicable, asi como la actualizacién de

informacion necesaria para fortalecer los controles internos de conformidad con la normativa

correspondiente en coordinacion con el Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional,
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por lo que deviene procedente emitir la disposicién que apruebe los procedimientos que

actualizan el Manual de Procedimientos de dicha Dependencia.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las funciones que le confieren las numerales 1 y 6 del
articulo 18, y el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica,
Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién y actualizacion. Aprobar la version nuimero dos (2), de los
procedimientos que se detallan a continuacién, los cuales a partir de la emision del presente
Acuerdo se realizaran conforme a la descripcion detallada en el documento anexo, que pasaran
a formar parte del Manual de Procedimientos de la Unidad de Almacén de la
Direccion Administrativa; por lo que se actualiza dicho Manual, el cual queda sujeto a las
actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o

nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN A‘;ﬁ:gga
Proceqimiento para la Requisicion de Materiales y Suministros por la Unidad de 02
Almacen

Procedimiento para el Ingreso a Almacén por Compras y Adquisiciones 02
Procedimiento para el Ingreso a Almacén por Donaciones o Traslado de Bienes 02
Procedimiento para el Despacho de Almacén por Requerimiento 02
Procedimientc para la Verificacion de Existencias en Almacén : 02

Articulo 2. Responsable. El Encargado (a) de la Unidad de Almacén de la Direccién
Administrativa del Instituto de la Victima, es el responsable del contenido, aplicacion, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la
implementacion y socializacion respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones

a este Manual al Director (a) Administrativo, para ser aprobadas por la Direccién General.
Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a través
del presente Acuerdo, seran resueltos en su orden por el Director (a) Administrativo o por la

Direccion General, segun corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de

Almacen, aprobado mediante Acuerdo Numero DG guion cincuenta y seis guion dos mil veinte
(DG-56-2020), de la Direccion General del Instituto de la Victima.
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Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir del dos (2) de enero de dos
mil veintitrés (2023).

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

En el marco de las disposiciones constitucionales y responsabilidades internacionales asumidas por
el Estado de Guatemala en materia de Derechos Humanos, concretamente en el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en la Declaracion sobre los Principios Fundamientales de Justicia para
las Victimas de Delitos y del Abuso de Poder, adoptada por la Asamblea General de la Organizacion
de las Naciones Unidas, el Congreso de la Republica de Guatemala aprobé el Decreto Numero 21-
2016 que crea el Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito como el ente rector
de las politicas victimolégicas a nivel nacional como persona juridica auténoma, con patrimonio
propio e independencia funcional y orgénica, el cual se rige por lo establecido en su ley organica y
su reglamento.

El presente manual es un instrumento administrativo de orientacién para el usuario, es utilizado
para la gestion interna institucional y el correcto desarrollo de las labores del personal de la Unidad.
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Objetivo General

OBJETIVOS

Proporcionar al personal de la Unidad de Almacén un instrumento que oriente en los
procedimientos y lineamientos que permitan un eficiente y racional aprovechamiento de los
materiales y/o suministros adquiridos por el Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del

Delito.

Objetivos especificos

* Mantener existencias de materiales y/o suministros en el Aimacén del Instituto de la Victima.

¢ Revision detallada de los materiales conforme a los documentos que los amparan, asegurando

la recepcion de lo solicitado.

e Salvaguardar de manera eficiente los materiales y/o suministros ingres?dos en el Almacén.
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UNIDAD DE ALMACEN DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA
Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
|

PROCEDIMIENTO PARA LA REQUISICION DE MATERIALES Y
SUMINISTROS POR LA UNIDAD DE ALMACEN

Etapas Nombre y cargo | Firma

Edin Noé Herrera Gonzalez _ \

Ekhoeta poe: Encargado de la Unidad de Almacén |

Londy Lucrecia Elias Cesefia j
Jefe |l del Departamento de :

Planificacion y Desarrollo Institucional ~ [lﬂm G i/u/ / W ¢

Disefado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
por: Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos necesarios para proveer al almacén los materiales y suministros, y
asi abastecer a las Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima para el
desarrollo de su trabajo.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

Abastecer: Es |a funcién logistica mediante la cual se provee a la Institucion de todo el
material necesario para su funcionamiento.

Disponibilidad de suministros y materiales: Refleja el estado de los productos, en
funcién de cuantos productos tiene en existencia.

Existencias: Es todo aquel conjunto de materiales que la Institucion tiene depositados en
el almacén para disponer de ellos.

Formulario de Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios: Es un
documento que se utiliza para solicitar al Departamento de Compras la adquisicién de los

materiales y suministros necesarios para el correcto funcionamiento del Instituto de la
Victima.

Materiales: Son herramientas y objetos que se utilizan para la realizacion de las tareas y
actividades de las dependencias del Instituto de la Victima.

Suministros: Son los insumos de limpieza y consumo que se utilizan dentro del Instituto
de la Victima.
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3.1

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Requisicion de Materiales y Suministros por la Unidad de Almacén
contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

Verificacion de
existencia de
materiales y
suministros

RESPONSABLES

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS POR LA UNIDAD DE ALMACEN

Verifica la existencia de los materiales vy
suministros mensualmente.

Si la disponibilidad es suficiente, finaliza el
procedimiento.

No es suficiente, continua con actividad 2.

Elaboracion de
Formulario de

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Solicita el Formulario de Requisicién de
Bienes, Suministros, Obras y Servicios al
Departamento de Compras.

Procede a elaborarlo con los materiales y
suministros que se necesitan para que se

Requisicion .
gestione la compra.
Traslada al Director(a) Administrativo(a) para su
revision y autorizacion. '
REVIS-IOH y . Recibe, revisa y autoriza el formulario de
AT CAREIRIED) requisicion, entrega al | Encargado(a) de
Formulario de Administrativo(a) q ] g e
Eodoad Almaceén.
Requisicion
neclbay Recibe formulario de requisicion autorizado y
traslada Encargado(a) de la : —
" : " traslada al Departamento de Compras. Finaliza
Formulario de Unidad de Almacén gl
ik el procedimiento.
Requisicion
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1 UA-PRO-5 Procedimiento para la Verificacion de Existencias en Almacén

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

4.2.1 Formulario de Requisicién de Bienes, Suministros, Obras y Servicios, autorizado por

4.3 Documentos externos

N/A

la Contraloria General de Cuentas

10




MANUAL

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN

INSTITUTO DE LA
VICTIMA FECHA DE APROBACION: | | .
CODIGO: UA-MA-1 VERSION: 2 19/112/2022 PAGINA: 11 DE 37
5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

REQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS
POR LA UNIDAD DE ALMACEN

ENCARGADO(A) DE LA
UNIDAD DE ALMACEN

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A)

1. Verificacion de
existencia de
materialesy
suministros

A

2. Elaboracién del

3. Revision y
autorizacion del

formulacién de
requisicién

4. Recibe y traslada

formulario
requisicion

formulario
requisicion

A
Terminar

11
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UNIDAD DE ALMACEN DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA
Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO \

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A Al}MACEN
POR COMPRAS Y ADQUISICIONES

Etapas Nombre y cargo Firma

’ Edin Noé Herrera Gonzélez
Elabardn por: Encargado de la Unidad de Almacén

|
- Londy Lucrecia Elias Cesefia ‘
tineliada j . Jefe Ill del Departamento de .
EXtIEIITaS par: Planificacion y Desarrollo Institucional )
g "1/
LN T A

Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
por: Directora Administrativa

13
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la recepcion, verificacion, registro, control y resguardo de los bienes, materiales o
suministros, asi como la emision de diversos documentos de respaldo.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

d)

Almacén: Lugar o espacio fisico para el resguardo y adecuado manejo de bienes,
materiales y suministros para el uso del Instituto de la Victima.

Bienes: Son aquellos que no sufren un rapido deterioro por su uso, llegando a formar parte
del inventario.

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H): Unico documento
autorizado legalmente para efectuar ingresos a almacén e inventario, independientemente
si es por compra, donacion o traslado de bienes, autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

Libro de Ingresos a Almacén: Es el documento autorizado por la Contraloria General de
Cuentas donde se registra las entradas y documentos de respaldo de los bienes, materiales
0 suministros adquiridos por el Institucion de la Victima.

Tarjeta Kardex de Inventario de Ingresos y Egresos de Almacén: Es el documento

autorizado por la Contraloria General de Cuentas donde se registra las entradas y salidas
de los bienes, materiales o suministros adquiridos por el Institucién de la Victima.

14
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Ingreso a Almacén por Compras y Adquisiciones contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INGRESO A ALMACEN POR COMPRAS Y ADQUISICIONES

Ingreso de los
bienes,

1. | materiales o
suministros a

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Recibe y verifica que el bien, material o
suministro, cumpla con' las caracteristicas
descritas en la factura.

Si cumple con las caracteristicas, realiza el
ingreso fisico a almacén donde resguarda los
mismos quedando bajo su responsabilidad,

Almacén continua con actividad 2.
No cumple con las caracteristicas, se rechaza el
bien, material o suministro.
Emite constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1-H), autorizada por la
2 Emision de Encargado(a) la Contraloria General de Cuentas.
" | Forma 1-H Unidad de Almacén
Gestiona la firma del Director(a) Administrativo(a)
3 Autorizacioén Director(a) Recibe, revisa y autoriza Forma 1-H, entrega al
" | Forma 1-H Administrativo(a) Encargado de Almacén
Recibe y Recibe Forma 1-H autorizada y traslada el
Encargado(a) la o g ‘
4. | traslada Forma . = original al Departamento de Compras para que
Unidad de Almacén .
1-H forme parte del expediente.

Registro en el
5. | Libro de Ingreso
a Almacén

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Con la Copia de Forma 1-H registra los bienes,
materiales o suministros en el Libro de Ingreso
a Almacén, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

Registro de
6. | ingreso en
Tarjeta Kardex

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Registra los ingresos en Tarjeta Kardex,
autorizada por la Contraloria General de
Cuentas, para control de Almacén.

15
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Encargado(a) dela | Archiva los documentos de respaldo en orden
. Archivo de Unidad de Almacén | cronolégico. ‘
" | documentos
Finaliza el procedimiento.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

N/A

4.2 Formularios, Instructivos, guias y otros

4.2.1 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)
4.2.2. Libro de Ingresos a Almacén

4.2.3 Tarjeta Kardex de Inventario de Ingresos y Egresos de Almacén

4.3 Documentos Externos

N/A

16
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

INGRESO A ALMACEN POR COMPRAS
Y ADQUISICIONES

ENCARGADO(A) DE LA UNIDAD DE ALMACEN

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A)

1. Ingresodelos
bienes, materiales,
o suministros a
Almacén

v

2. Emisién de forma

3. Autorizaciéon de

1-H

4. Recibe y traslada

forma 1-H

forma 1-H

v_

5. Registroen el
libro de ingreso a
almacén

y

6. Registro de
ingreso en tarjeta
kardex

.

7. Archivo de
documentos

v(\

17
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UNIDAD DE ALMACEN DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA
Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A AIJ,.MACEN
POR DONACIONES O TRASLADO DE BIENES

Etapas Nombre y cargo

Edin Noé Herrera Gonzalez

Elaburade poy; Encargado de la Unidad de Almacén

Londy Lucrecia Elias Cesefa
Jefe Ill del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Disenado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
por: Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para registrar los bienes, materiales o suministros a través de las
acciones administrativas donde se provee informacion cuantificable, adecuada y efectiva para
el fortalecimiento de las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la
Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H): Unico documento
autorizado legalmente para efectuar ingresos a almacén e inventario, independientemente

si es por compra, donacion o traslado de bienes, autorizado por la Contraloria General de
Cuentas.

Donaciones: Es un acto a través del cual se transfiere de manera gratuita un bien a otra
persona que acepta dicha transferencia.

Junta Receptora: Grupo de personas designadas por medio nombramiento para formar
parte de la recepcién de bienes, materiales o suministros.

Libro de Ingresos a Alimacén: Es el documento autorizado por la Contraloria General de
Cuentas donde se registra las entradas y documentos de respaldo de los bines, materiales
o suministros adquiridos por la Institucion.

Tarjeta Kardex de Inventario de Ingresos y Egresos de Almacén: Es el documento
autorizado por la Contraloria General de Cuentas donde se registra las entradas y salidas
de los bines, materiales o suministros adquiridos por la Institucién.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento para el Ingreso a Almacén por Donaciones o Traslado de Bienes contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES
RECEPCION Y REGISTRO DE DONACIONES O TRASLADO DE BIENES

Entrega de copia
de Acta de
Recepcion

RESPONSABLES

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe copia del Acta de Recepciéon, de los
bienes, materiales o suministros por parte de la
Comision Receptora

Emisioén de la
Constancia de
Ingreso a
Almacény a
Inventario
Forma 1-H

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Revisa y verifica que los bienes, materiales o
suministros cumplan con las caracteristicas.

Al confirmar que la informacién contenida en el
Acta de Recepcion coincide con los bienes,
materiales o0 suministros recibidos, procede a
emitir la Constancia de Ingreso a Almacén y a
Inventario (Forma 1-H).

Gestiona la firma del Director(a) Administrativo(a)

Autorizacion
Forma 1-H

Director(a)

Administrativo(a)

Recibe, revisa y autoriza Forma 1-H, entrega al
Encargado(a) de Almacén.

Recibe y
traslada Forma
1-H

Encargado(a) de la
Unidad de Almacen

Recibe Forma 1-H autorizada y traslada el
original a la Direccion Financiera.

Registro en el
Libro de Ingreso
a Almacén

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Con la copia de Forma 1-H registra los bienes,
materiales o suministros en el Libro de Ingreso
a Almacén, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.
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Registro de Registra los ingresos en Tarjeta Kardex,

7. | ingreso en
Tarjeta Kardex

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

autorizada por la Contraloria General de
Cuentas, para control de Almacén.

Archivo de
documentos

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Archiva los documentos d!e respaldo en orden
cronolégico.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
UA-PRO-2 Procedimiento para el Ingreso a Aimacén por Compras y Adquisiciones
4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
4.2.2 Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1-H)
4.2.3. Libro de Ingresos a Almacén
4.2.4 Tarjeta Kardex de Inventario de Ingresos y Egresos de Almacén

4.3 Documentos externos

N/A
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

INGRESO A ALMACEN POR DONACIONES Y TRASLADO DE BIENES

JUNTA RECEPTORA

ENCARGADO(A) DE LA
UNIDAD DE ALMACEN

DIRECTOR(A)
ADMINISTRATIVO(A)

Inicia

1. Recepcion de la
donacién o traslado
de bienes

2. Entrega de acta,

bienes, materiales y
suministros

5. Recibe y traslada

3. Emision dela
constancia de

ingreso a almacén
y a Inventario
forma 1-H

4. Autorizacion de
forma 1-H

A

forma 1-H

6. Registro en el
libro de ingreso a
almacén

v

7. Registro de
ingreso en tarjeta
kardex

v

8. Archivo de
documentos
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\
|
|
Vigencia: 02/03/2023 Cédigo: UA-PRO-4 Elabor?clén: 20/09/2022
|
Ambito de Aplicacion: ‘

|

UNIDAD DE ALMACEN DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA
Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

|
PROCEDIMIENTO PARA EL DESPACHp DE
ALMACEN POR REQUERIMIENTO

Etapas Nombre y cargo Firma

Edin Noé Herrera Gonzalez

Elaborade por Encargado de la Unidad de Almacén

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
por: Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para el registro y control de las salidas de los bienes, materiales o
suministros que se encuentran bajo el resguardo de la Unidad de Almacén, solicitados por las
diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Bienes, materiales o suministros: Son los recursos adquiridos por el Instituto de la

Victima, que tienen como propésito ayudar a realizar de manera eficiente el trabajo del
personal.

b) Requerimiento de Almacén: Son las solicitudes internas que elaboran las Direcciones,
Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima, las cuales deben ir debidamente
autorizadas por el Director(a), Jefe(a) o Encargado(a) del area solicitante.

c) Tarjeta Kardex de Inventario de Ingresos y Egresos de Almacén: Es el documento

autorizado por la Contraloria General de Cuentas donde se registra las entradas y salidas
de los bienes, materiales o suministros adquiridos por la Institucion.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Despacho de Almacén por Requerimiento contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 DESPACHO DE ALMACEN POR REQUERIMIENTO

Elaboracion de
requerimiento

Solicitante

Elabora y firma el Formulario de Requerimiento
de Almacén con firma de la autoridad competente
y traslada a la Unidad de Almacén.

Recepciény
2 revision de
Requerimiento

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Recibe, revisa disponibilidéd de lo solicitado en el
Formulario de Requerimiento de Almacén para el
despacho de bienes, materiales o suministros.

Solicitante

Revisa los bienes, matgriales 0 suministros
despachados, firma de conforme y recibe una
copia del Requerimiento de Almacén.

Recibe los
bienes,
3t ;
materiales o
suministros
4 Registro en

Tarjeta Kardex

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Registra el Requerimiento de Almacén en Tarjeta
Kardex y archiva Formulario de Requerimiento de
Almacén en original, para llevar el control de éstos.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

N/A

4.2 Formularios, Instructivos, guias y otros

4.2.1 Formulario de Requerimiento de Almacén
4.2.2 Tarjeta Kardex de Inventario de Ingresos y Egresos de Almacén

4.3 Documentos Externos

N/A
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

DESPACHO EN ALMACEN POR REQUERIMIENTO

SOLICITANTE

ENCARGADO(A) DELA
UNIDAD DE ALMACEN

1. Elaboracion de

2. Recepciony

requerimiento

revision de
requerimiento
|

v
3. Recepcién de

4. Registro en

bienes, materiales o
suministros

h 4

tarjeta kardex

Terminar
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Ambito de Aplicacion:

UNIDAD DE ALMACEN DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA
Y ATENCION A LA VIiCTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFIQACI(')N
DE EXISTENCIAS EN ALMACEN

Etapas Nombre y cargo

Edin Noé Herrera Gonzélez

Bkt gar: Encargado de la Unidad de Almacén

Londy Lucrecia Elias Cesefa
Jefe lll del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado Licda. Celia Ruth Lemus Quevedo
por: Directora Administrativa
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para realizar revisiones de insumos, materiales y utiles de oficina
para mantener el control con informacion actualizada y confiable sobre las cantidades existentes
para cubrir los requerimientos del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Tarjeta Kardex de Inventario de Ingresos y Egresos de Almacén: Es el documento
autorizado por la Contraloria General de Cuentas donde se registra las entradas y salidas

de los bienes, materiales o suministros adquiridos por la Institucién.

b) Verificacion de Existencias: conteo de los saldos fisicos de insumos, materiales y utiles

de oficina existentes en Almaceén.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Verificacion de Existencias en Almacén contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 VERIFICACION DE EXISTENCIAS EN ALMACEN

Impresién
de Matriz

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Imprime Matriz de Control Interno de Inventario
UA-MT-1 y realiza conteo fisico de existencias
para cotejar informacion digital y fisica,
mensualmente. |

Conteo fisicoy
2. | verificacion de
saldos

Encargado(a) de la
Unidad de Almacén

Compara resultado de conteo fisico contra saldo
en Tarjetas Kardex.

Si hay diferencia, busca determinar la causa, a
través de los documentos de control y actualiza la

Matriz de Control Interno de Inventario.

No hay diferencia, imprime el documento para
proceder a archivarlo.

Finaliza el procedimiento.

34




\ MANUAL

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ALMACEN

INSTITUTO DE La ||

VICTIMA ; FECHA DE APROBACION:

CODIGO: UA-MA-1 VERSION: 2 19/12/2022 | PAGINA: 35 DE 37

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
N/A
4.2 Formularios, Instructivos, guias y otros

4.2.1 UA-MT-1 Matriz de Control Interno de Inventario ‘
4.2.2 Tarjeta Kardex de Inventario de Ingresos y Egresos de Almacén

4.3 Documentos Externos

N/A
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
VERIFICACION DE EXISTENCIAS EN ALMACEN

ENCARGADO(A) DE LA UNIDAD DE ALMACEN

v

1. Impresion de
Matriz

2. Conteo fisico y
verificacion de
saldos

|

Terminar
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